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У сучасному інформаційному суспільстві в ареалі міждисциплінарних досліджень текст розглядають як складну комунікативну структуру, що виступає одночасно засобом і результатом людської діяльності. Теоретичний розвиток лінгвістики і внесення тексту до багаторівневої системи лінгвістичних одиниць сприяли розвитку досліджень різних типів текстів, практичній потребі визначення закономірностей їх побудови, породження і сприйняття, інтерпретації тощо.
Ділові тексти забезпечують передавання та збереження управлінської інформації у часі і просторі між учасниками соціально-комунікативного процесу, сприяють швидкості прийняття оптимальних управлінських рішень.
Мета статті – визначити особливості комунікативної взаємодії у ділових текстах, описати форми і ступінь представлення автора та адресата у писемній діловій комунікації.
Для передавання ділової інформації у часі і просторі створюємо письмовий документ (зміст якого зафіксований за допомогою письмових знаків), рукописний (письмовий документ, письмові знаки змісту якого особа написала власноручно чи іншим безпосереднім способом) чи надрукований (письмовий документ, знаки якого зафіксовано друкувальними пристроями).
За протяжністю діловий текст може обмежуватися реченням (напр., у листах), якщо воно є цілісною, самодостатньою інформацією, яка ситуативно забезпечує розуміння її адресатом. Максимально його склад необмежений (напр., тексти законодавчих документів).
Комунікація обов’язково враховує інтралінгвістичні (власне мовні) та екстралінгвістичні фактори (соціальна роль автора й адресата тексту, їх ситуаційна роль, умови комунікації, фонові знання, прагматична мета повідомлення).
У ділових текстах комунікація реалізується у діалогічних зв’язках адресант – адресат. Поняття «адресованість» і «діалогічність» не тотожні. Адресованість – призначеність тексту для адресата, який може бути вказаний у текстах заяв, пояснювальних і доповідних записках чи не визначений і не вказаний. Однак існує уявлення про потенційного адресата. Наприклад, у типових інструкціях, положеннях, постановах орієнтації на читача у тексті немає, тобто адресат ніяк не називається, ця інформація випливає з читацького призначення документа.
Ділові тексти можуть бути адресовані конкретній особі або чітко визначеній групі осіб, при цьому однобічно спрямовані по вертикалі зверху донизу, тобто від керівника до виконавця (тексти розпорядчих, окремих довідково-інформаційних документів), знизу догори – від виконавця чи підлеглого до керівника (тексти особистих офіційних, довідково-інформаційних документів).
Діалогічність виявляється у ділових текстах досить обмежено. Протилежне до цього поняття монологічності означає, що у тексті не відбувається інформаційної зміни ролей між автором тексту та його читачем. Високий ступінь монологізму властивий організаційним і розпорядчим документам, призначення яких – регламентація правил організаційної роботи, прав, обов’язків посадових осіб чи ініціювання адресата до виконання певних дій.
У контексті психолінгвістики, теорії комунікації, прагматики писемне мовлення за своєю комунікативною структурою розглядається як діалогічне, оскільки добір автором мовних засобів для укладання тексту зумовлений, з одного боку, можливістю втілити за їх допомогою його думки, з іншого, врахуванням фонових знань адресата, його соціального статусу, ставлення до порушуваного питання. Таким чином, адресат певною мірою стає співавтором тексту.
Діалогічність, що реалізується у формулах прохання, звертання, пропозиції, запиту, претензії наявна у текстах службових листів, що потребують відповіді. У цих документах комунікація організується за інтерактивним принципом, як в усному діалозі: послідовно змінюються ролі адресата та адресанта. Уживання стандартних мовних зворотів, закріплених за певною ситуацією спілкування, відрізняє писемне мовлення від усного діалогу.
Отже, двостороння дія, тобто діалогічність, може бути властива певним номіналам документів, зокрема може бути реалізована у листуванні, договірних документах, протоколах.
Договірні документи закріплюють права, обов’язки суб’єктів домовленостей і відображають відносини між державами (у жанрах конвенції, угоди, вербальної ноти); державою та установою (напр., державний акт на володіння землею), установами (напр., акцепт, договір постачання); особою та установою (напр., контракт, трудова угода); особою і державою.
До діалогічних належить основний текст повних і стенографічних протоколів. У повних протоколах стисло подають відповіді доповідачів та учасників. Синхронне стенографування ходу обговорення питань на зборах, нарадах інших засіданнях колегіальних органів (на основі якого складуть остаточний варіант документа) є переведенням усного мовлення у писемний текст. Те ж саме відбувається випадку фіксування усного мовлення за допомогою технічних засобів з подальшим його розшифруванням. 
За основною частиною стислого протоколу важко скласти уявлення про перебіг зборів, оскільки у ньому вказують лише теми доповідей, прізвища доповідачів і тих, хто брав участь в обговоренні, ухвалені рішення.
Ступінь діалогічності залежить і від форми текстової організації ділового мовлення. З-поміж визначених в управлінській сфері чотирьох форм текстів (зв’язного тексту, трафарету, таблиці, анкети) анкета побудована за діалогічним принципом, оскільки передбачає визначений вибір відповідей на перелік питань від комунікантів. Анкетним способом побудовано, наприклад, особовий листок з обліку кадрів, зведення, звіти.
Форма і ступінь представлення адресата у діловому тексті залежить від номіналу і структури документа. Адресат зазначається окремим реквізитом до тексту та може бути один, конкретний, а може бути кілька адресатів (однорідних організацій), які позначаються узагальнено, напр. Директорам загальноосвітніх навчальних закладів. Це відрізняє ділові тексти управлінських документів від інших, орієнтованих на масового читача. 
Інколи у ділових текстах за допомогою дейктичних засобів позначають автора і адресата (ми, ви). Проте для забезпечення конкретності, точності викладу назви суб’єктів дії не слід замінювати особовими та присвійними займенниками (я, ми, нами, вами, свій). Такі займенники обмежено вживають у заявах, автобіографіях, дорученнях, розписках або в їх значенні вживають інші частини мови.
Звертання до адресата є обов’язковим елементом тексту листа і реалізується за допомогою стандартних зворотів, напр.: Шановний Іване Миколайовичу…Високоповажний ректоре…Вельмишановний директоре..
У договірних документах текст підписують суб’єкти договірних відносин, які позначаються іменниками-термінами відповідної галузі, напр.: Замовник – Виконувач, Продавець - Покупець, Орендодавець – Орендар. Насправді укладачами текстів таких документів є фахівці з діловодства та юристи, які детально розробляють договори, угоди або послуговуються вже наявними типовими формами документів.
Отже, автором ділового тексту часто виступає технічний укладач, який за своїми службовими обов’язками уповноважений складати текст, хоч підпісує його інша особа (юридична) чи особи (адміністрація установи).
Відмінною ознакою таких текстів є колективний характер, оскільки їх автор – особа юридична, а не фізична. Тому тональність викладу завжди нейтральна, без індивідуального авторства та суб’єктивно-оцінних моментів. У таких випадках колективний автор ототожнюється зі збірними іменниками, напр.: дирекція, адміністрація, керівництво, колегія, вчена рада, комісія тощо.
Від 3-ої особи викладають текст в актах, трудових угодах, контрактах, договорах, інструкціях, запрошеннях, оголошеннях, напр.: Міністерство повідомляє…, банк надає.., університет запрошує…
Автор тексту може викладати інформацію від 1-ої особи множини, оскільки виступає як представник організації, установи, напр.: Повідомляємо, що…Нагадуємо, що..
Зазначені вище мовні засоби забезпечують точність викладу, чіткість у висловлюванні та у цілому сприяють успішній комунікації та однозначній інтерпретації адресатом ділової інформації. Розуміння, тлумачення. оцінка інформації відбувається на основі усталених зразків, стандартів на оформлення документів, норм уживання лінгвістичних засобів. Осмислення інформації у широкому контексті впливає на прийняття адресатом відповідних рішень.
Отже, особливості комунікативної взаємодії «адресат – адресант» залежать від номіналу, структури документа, форми текстової організації, оскільки ділові тексти, як правило, створюються за певними моделями, шаблонами. Адресованість конкретній групі осіб, високий ступінь монологізму властивий діловим текстам, діалогічність виявляється обмежено та на глибинному психологічному рівні є основою для породження тексту.
Для забезпечення точності, чіткості викладу у документі адресат і адресант зазначаються окремими реквізитами до тексту. Часто посередником між тим, хто підписує текст і адресатом є технічний виконавець, укладач, який професійно створює ділові тексти у певній галузі.
За винятком особистих документів, створюваних від імені конкретної фізичної особи, більшість ділових текстів мають колективний статус, що зумовлює вживання відповідних лінгвістичних засобів. 
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